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Urém Kiézség Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének
--/2020. (09.10.) 6nkormanyzati rendelete a
az 1(2013.(L.18.) szimu rendelet a Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarél médositasarol

Urdm Kézség Onkormanyzat Képvisel-testillete figyelemmel a Magyarorszag helyi
Onkormanyzatairél sz616 (Motv.) 2011. évi CLXXXIX.térvény 84.§.(1) bek. illetve az %)
bek.(a) pontjara, a 11/2011.(IV.04.) szamu onkorményzati rendelet (SZMSZ) 50.§-ra, tovabba
az Avr. 10.§.4.) bekezdésére, a Polgarmesteri Hivatal szervezetére és miikédésére vonatkozo
rendeletét az aldbbiakban éllapitja meg:

1§
7.§

AR.7.§. az alabbiak szerint egésziil ki:

Belso ellenérzés

1.) Az Onkorményzat Polgarmesteri Hivatala, mint koltségvetési szerv belsd ellenbrzésre
kételezett.

2.) A belso ellen6rzési feladatok elldtasa kiilsé szakértdvel kétendd szerzédés alapjan keriil sor.

3.) A bels6 ellenérzéssel kapcsolatos feladatok:

a.) A Hivatal és az (")nkorményzat intézményeinek pénziigyi-gazdasigi munk4janak segitése,
a folyamatos ellen6rzések soran a vezetéi munka tdmogatésa

b.) hosszi tava ellendrzési iitemterv készitése a célok és prioritasok figyelembevételével

c.) éves (révid tavi)) munkaterv készitése, képvisels-testiileti elbterjesztése

d.) belsé ellenérzési munkatervben foglalt rendszerellenérzési, szabélyszertiségi, cél-téma és
utovizsgalatok elvégzése. Az elvégzett vizsgalatokrol jelentés készitése, a jelentésben
megfogalmazott megallapitdsok nyomon kdvetése.

€.) vizsgalatokrol nyilvantartas vezetése

f) Bels Ellenérzési Kézikonyv folyamatos karbantartisa

g.) Eventea Képviselo-testiilet részére beszdmold készitése

4.) bels6 ellendrzés hatékony és folyamatos megszervezéséért az 6nkorményzat jegyzbje a felelos

2.§

(1) Ez a rendelet kihirdetése napjan 1ép hatalyba és azt kévetd napon hatalyét veszti.
(2) A rendelet kihirdetésérél a jegyzé gondoskodik.

Urém, 2020. szeptember 09.

Laboda Gabor Szaboéné dr. Bartholomaei Krisztina
polgarmester jegyz6
Zaradék:

Az dnkorményzat Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatanak 41. § (4) bekezdése alapjan kihirdetve és
kifiiggesztve:
2020. szeptember 10.
Szaboné dr. Bartholomaei Krisztina
Jegyz6






Urém Kozség (")nkorményzat
Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Miikodési
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{'r6m Kozség Onkormanyzat Képviseld testiiletének
1(2013.(1.18.) szimu rendelete a Polgarmesteri Hivatal
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatirél

(A modositisara kiadott.../2020.(1X.10.) 6nkormanyzati rendelettel egyiitt)
egységes szerkezetben

Urom Kozség Onkorményzat Képviselo-testiilete figyelemmel a Magyarorszag helyi
Onkormanyzatairél sz616 (Motv.) 2011. évi CLXXXIX. torvény 84.§.(1) bek. illetve az 5)
bek.(a) pontjara, a 11/2011.(IV.04.) szamt dnkormanyzati rendelet (SZMSZ) 50.§-1a, tovabba
az Avr. 10.§.4.) bekezdésére, a Polgarmesteri Hivatal szervezetére és mikodésére vonatkozo

rendeletét az aldbbiakban allapitja meg:
I. fejezet
A Polgirmesteri Hivatal jogallasa, iranyitasa

A hivatal jogalldsa

Magyarorszag helyi Onkormanyzatairél szolo 2011. évi CLXXXIX. tv. 84.§.(1) bek.
értelmében a képviselo-testiilet Polgarmesteri Hivatalt, vagy koz0s onkormanyzati hivatalt
hoz létre, az Snkorményzat miikddésével, valamint a polgédrmester, vagy a jegyzo feladat és
hataskorébe tartozé tigyek dontésre valo cl6készitésével és végrehajtasaval kapcsolatos

feladatok ellatasara.

A hivatal miikodésével biztositja:

- atdrvényesség betartasat,

- aKépviseld testillet rendeleteinek és hatérozatainak végrehajtasat,
- az allampolgari jogok érvényestlését.

1.8
A hivatal elnevezése, cime, bélyegzoi

1) a)) A hivatal elnevezése: Urom Kozség Onkorményzat Polgérmesteri
Hivatala

b.) Székhelye: 2096 Urdm, Iskola u. 10.
¢.) Miikodési teriilete: Urom kozigazgatasi teriilete

d.) Besorolasa: Onalléan gazdalkodd koltségvetési szerv.
Az énkormanyzati gazdalkodas végrehajtasi korében jogi személy.

2.) A hivatal bélyegzéi:

- Urdom Kozség Polgarmestere
- Urom Kozség Jegyzoje
- Polgarmesteri Hivatal Urom (L, I, IIL, IV,, V., VL, VIL)
- Anyakényvvezetd Urém
- Urém Kozség Polgarmesteri Hivatal — Népesség nyilvantartas
- Urdm Polgarmesteri Hivatala
2096.0r6m, Iskola u.10.



3.) Az 6nkorményzat kdltségvetési szamlaszama: 1 1742001-15390280
4.) Urém Polgarmesteri Hivatal koltségvetési szamla szdma: 1 1784009-15730246

20§
A hivatal irdnyitisa
1.) A Polgérmesteri Hivata) a Képvisel-testiilet hivatala.

2.) A hivatal az onkorményzat, és sajat koltségvetési eldiranyzata, illetve a részben
Onalléan gazdalkodo intézmények korében miikédik koltségvetési szervként.

3.) A hivatal szervezeti egysegei a Magyarorszig helyi Onkorményzatokr(’)l szolo
torvény-ben (Motv.), a hatélyos jogszabalyokban, helyi onkorményzati rendeletekben,
hatdrozatokban eléirt funkcionalis és hatésagi feladatokat ell4té szervek.

4.) A Polgarmester a Képviselé-testiilet déntései szerint, és sajit hatiskorében (Motv.
67.§) .iranyitja a Polgarmesteri Hivatalt.

5.) A Polgarmesteri Hivatalt a Jegyz0 vezeti, szervezi a hivatal munkajat.

6.) A hivatal kéztisztvisel6i tekintetében a munkaltatéi jogokat a jegyzé gyakorolja azzal,
hogy a polgarmesteri hivatal szervezeti egységei vezetdinek kinevezése, megbizasa, a
megbizis visszavondsa, a szervezeti cgysegek vezetSinek jutalmazasa a polgarmester
egyetértésével torténhet.(Motv.81 .§.(4) bek.)

7.) A polgarmesteri hivatal miikédésére és feladataira vonatkozé részletes szabalyokat a
jegyzb altal elkészitett és a polgarmester altal ellenjegyzett tigyrend tartalmazza.

3.§
A Polgarmesteri Hivatal bels§ felépitése, mitkodése

1.) A Polgérmesteri Hivatal (tovabbiakban: Hivatal) jogszabalyokban meghatarozott
feladatait iroda szervezeti egységekben latja el a jegyzé irdnyitasaval.

2.) A Polgarmesteri Hivatal irod4i:
Igazgatasi Iroda

Féépitészi Iroda

Pénziigyi és adé Iroda

Titkdrsag

3.) A F6épitészi Iroda élén a f6épitész, mig a tobbi iroda élén az irodavezetdk allnak, az
irodék kozvetlen feliigyeletét a Jjegyzé latja el.

4.) A Hivatal és ezen beliil az Irodak mukddése kiterjed Urom kozigazgatasi teriiletére.



4.8.

1.) A Polgarmesteri Hivatalhoz, mint 6nallé koltségvetési szervhez rendelt részben dnalloan
gazdalkodo koltségvetesi szervek:

a.) Napraforgo Ovoda

b.) Kossuth Lajos Miivelodési Haz és Konyvtar
¢.) Idések Napkozi Otthona

d.) Hovirag Bolcsdde

2) A munkamegosztas tekintetében a feladatellatas szabalyait az e rendelet 2. szamu
melléklete tartalmazza.

5.8

A Polgarmesteri Hivatal 1étszamkeretét minden évben a Képviselo-testiilet az onkormanyzat
éves koltségvetési rendeletében hagyja jova.

I1. fejezet

A hivatal miikédési szabalyai

6.§

1.) A testiileti dontések megalapozotta tétele indokolja, hogy a testiileti {ilések napirend] ének
anyagait a képviseld testiilet bizottsagai megtargyaljak es véleményezzék.

2) A hivatal feladata, hogy koordinalja a képvisel testillet s a szakbizottsagok iiléseit,
napirendjeinek  eldkészitését. Feladata a testilleti tlések anyagainak leirasa,
sokszorositasa és postazasa. El kell készitenie a képviseld testiilet és bizottsagai iiléseinek
jegyzOkonyveit, nyilvantartast kell vezetnie a hatdrozatokrél, és a megalkotott
rendeletekrol.

3) A hivatal — szikscg szerint — tajékoztatast ad a képvisel testiiletnek ¢€s
szakbizottsagoknak, pénziigyi, kozigazgatési, jogi, miszaki és egyéb kérdésekben.

4)) Ellatja az sllamigazgatasi igyek dontésre vald eldkészitését és végrehajtasat.
7.8
Belsé ellendrzés

1.) Az Onkorményzat Polgarmesteri Hivatala, mint koltségvetési szerv belso ellenoérzésre
kotelezett.

2.) A belst ellendrzési feladatok ellatasa kiilsé szakértovel kotendd szerz6dés alapjan
keriil sor.
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3.) A belsé ellenérzéssel kapcsolatos feladatok::

a.) A Hivatal és az C)nkonnényzat intézményeinek pénziigyi-gazdasagi munkdjanak
segitése, a folyamatos ellenérzések soran a vezet6i munka tdmogatdsa

b.) hosszu tavi ellendrzési titemtery készitése a célok és prioritasok figyelembe
vételével

c.) éves (r6vid tiva) munkaterv készitése, képviseld-testiileti cléterjesztése

d.) bels6 ellen6rzési munkatervben foglalt rendszerellen6rzési, szabalyszertiségi, cél-
téma és utvizsgélatok elvégzése. Az elvégzett vizsgélatokrél jelentés készitése, a
jelentésben megfogalmazott megallapitisok nyomon kévetése.

e.) vizsgélatokrél nyilvantartas vezetése

f.) Bels6 Ellen6rzési Kezikényv folyamatos karbantartsa

g) Evente a Képvisel6-testiilet részére beszamold készitése

4.) bels6 ellenérzés hatékony és folyamatos megszervezeséért az Snkorményzat jegyzbje

a felelds. !
III. fejezet
8.§
A hivatal iigyfélfogadasi rendje
1.) A polgiarmester: minden hét paros szerdajan 13.00 — 16.00 6raig,
az alpolgirmester I.: minden paros hét szerdajan 9.00 - 12.00 6raig,
alpolgirmester II: minden paratlan hét szerda 9.00. -.12.00 éraig

a jegyzé: minden 2.hét szerdajan 10.00 - 13.00 6raig,

tart félfogadast.

2) A hivatal szervezeti egységeinek iigyfélfogadasi rendje a kdvetkezo:

a) Ugyintézok: hétfs 13.00 - 16.00 6raig
kedd nincs tigyfélfogadas
szerda 8.00 - 17.00 6raig
csutortok nincs tigyfélfogadas
péntek 8.00 — 12.00 6raig.

¢) Pénztari nyitvatartas rendje:

hétf6 13.00 - 16.00 6raig
szerda 8.00 - 17.00 6raig.
péntek 8.00 - 12.00 6raig

3.) Azugyfélfogadas rendjérol a lakossagot a helyben szok4sos médon tajékoztatni kell.

A hivatal dolgozéinak munkarendje

9.§
Hétfo 8.30 - 16.30 6raig
Kedd 8.30 - 16.30 oraig
Szerda 8.00 —17.30 éraig
Csiitortok 8.30 - 16.30 6raig

! Médositotta a.../2020. (09.10.) onkormdnyzati rendelet. Hatdlyos 2020.szeptember 10151



Péntek 8.00 — 14.30 oraig.

10.8.
1.) A Polgarmesteri Hivatal alapité okiratat a Képviselo-testiilet a 67/2011.(1V.28.)
Kt.szamt hatarozataval hagyta jova, melyet a 79/2012.(V.30.) Kt. szama hatarozataval

modositott.

2.) Az alapit6 okirat tartalmazza az Avr. 10 § (4) bekezdésében elodirtakat, mely e rendelet
1. szamu mellékletét képezi.

3.) Az alapité okiratban meghatarozott feladatok végrehajtasanak koltségfedezete az
dnkormanyzat sajat bevétele s a kozponti feladat tdmogatas.

IV. fejezet
Vegyes és zaré rendelkezések
11.§

1) Ez a rendelet a kihirdetése napjan 1ép hatlyba. A rendelet hatalyba 1épésével
egyidejiileg a 4/2004.(1L6.), 13/2006.(IX.18.), a 2/2007.(1.31.) a 13/2007.(V1.04.), a
9/2008.(V1.6.) , a 25/2008.(X1.27.) ¢s a 17/2010.(X.29.), szdmu dnkormanyzati
rendeleteket hatalyon kiviil helyezi.

2.) A rendelet kihirdetésérdl a jegyzd gondoskodik.

Urdm, 2013. januar hé 16.nap

Laboda Gébor sk. Feketéné Kovécs Agnes sk.
polgarmester jegyz0
Ziaradék:

Az dnkormanyzat Szervezeti €s Miikodési Szabélyzatanak 35 § (5) bekezdésére figyelemmel
kihirdetve és kifliggesztve.

Urdm, 2013. janudr hé 18. nap Feketéné Kovacs Agnes
sk.
, jegyzo
Zaradék:

Urom Kozség Onkormanyzatinak a Polgarmesteri Hivatal Szervezeti &s Miikodési Szabélyzatarol szolo
1/2013 (1.18) dnkorményzati rendeletének egységes szerkezetbe foglalasa 2020. szeptember -aval
megtortént.

Urdm, 2020.szeptember
Szab6né dr.Bartholomaei Krisztina
jegyzd
Eredeti rendelet: 13/2019(X.31)
Utolsé médositas: .../2020(1X.10.)



